Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 27/2021
z dnia 26 maja 2021 r.

REGULAMIN UDOSTEPNIANIA
ORAZ PONOWNEGO WYKORZYSTYWANIA INFORMACJI
PUBLICZNEJ
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWIERCIU

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb zatatwiania spraw zwigzanych z udostepnianiem
oraz ponownym wykorzystaniem informacji publicznej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zawierciu.

. Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacje publiczng i podlega
udostepnieniu i ponownemu wykorzystaniu a w szczegodlnosci obejmuje informacje
dotyczgce wykonywania zadanh publicznych, sposobie ich realizacji i skutkach, statusie
prawnym i organizacyjnym jednostki, przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach, majgtku
ktérym dysponuje jednostka, danych publicznych, wglgdu do dokumentéw urzedowych
zawierajgcych informacje publiczna.

3. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje na zasadach okreslonych
przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz niniejszym Regulaminem.

DEFINICJE
§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udostepniania oraz ponownego
wykorzystywania informacji publicznej w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Zawierciu;

b) MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu;

c) BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny Biuletyn
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu, ktéry zgodnie
z art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy stanowi podstawowg forme udostepnianiainformaciji publicznej;

d) uprawniony do informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub
prawng wnioskujgca o udostepnienie informacji publicznej znajdujagcej sie w posiadaniu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu;

e) ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do
informaciji publicznej

f) informacja przetworzona — nalezy przez to rozumie¢ takg informacje, ktérg na dzien
ztozenia wniosku Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu nie dysponuje i aby jg
udostepni¢ muszg zosta¢ podjete dodatkowe czynnosci faktyczne (np. nalezy dokonaé



stosownych analiz, obliczen, zestawien statystycznych, opisu spraw itp.) oraz
zaangazowane okreslone srodki osobowe i finansowe.

PRAWO DO INFORMACJI PUBLICZNEJ
§3

1. Prawo do informacji publicznej, w tym informacji przetworzonej, przystuguje kazdemu,
niezaleznie od wykazania interesu prawnego Ilub faktycznego w jej uzyskaniu,
z zastrzezeniem ust. 3.

2. Uprawniony do informacji publicznej moze zadac:

a) udzielenia informacji przez podanie takiej jej tresci, jaka jest w posiadaniu MOPS;

b) udzielenia informacji przetworzonej, przygotowanej wedtug kryteriéw wskazanych we

whniosku, jezeli jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego;

¢) wglgdu do dokumentéw urzedowych.

3. Prawo do informaciji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz innych
przepisach regulujgcych ochrone tajemnic ustawowo chronionych, ze wzgledu na:

a) prywatnos¢ osoby fizycznej, chyba Zze osoba ta zrezygnuje z tej ochrony albo
informacja dotyczy osob petnigcych funkcje publiczne oraz ma zwigzek z petnieniem
tych funkcji, w szczegolnosci odnosi sie do ich powierzenia lub wykonywania;

b) tajemnice przedsiebiorcy, chyba ze przedsiebiorca zrezygnuje z przystugujgcego mu
prawa.

4. W przypadku, gdy wnioskodawca zgda udostepnienia informacji, ktéra zostanie uznana za
przetworzong, wymaga sie od wnioskodawcy przedstawienia uzasadnienia szczegdlnej
istotnosci wnioskowanych informaciji dla interesu publicznego. Brak takiego uzasadnienia
skutkuje odmowa udzielania informacji publicznej.

5. Informacja przetworzona, ktéra zostata zebrana dla potrzeb MOPS, a takze informacja
przetworzona juz chociazby raz udostepniana, a ktéra jest nadal aktualna, traci charakter
informacji przetworzonej i jest udostepniania w normalnym trybie.

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ - ZASADY OGOLNE
§4

1. Powszechnos¢ dostepu do informaciji publicznej jest realizowana poprzez:

a) zamieszczenie informacji publicznej na stronie BIP Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu,

b) wywieszenie lub wytozenie informacji w miejscach ogdlnie dostepnych w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu, na stronie internetowej osrodka

¢) udostepnienie informacji na wniosek.

2. Informacje publiczne, ktérych udostepnienie nastepuje na wniosek (lub poprzez
wywieszenie lub wylozenie w miejscach ogodlnie dostepnych w siedzibie MOPS)
oznaczane sg:

a) danymi MOPS, jako podmiotu udzielajgcego informacije,

b) danymi okreslajgcymi tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub
odpowiada za jej tres¢,

¢) danymi okreslajgcymi tozsamosé osoby, ktéra udostepnita informacje,

d) datg udostepnienia.



3. Przez ,dane okreslajgce tozsamo$¢ osoby" nalezy rozumie¢ imie, nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe osoby oraz nazwe komorki organizacyjnej.

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA WNIOSEK
§5

1. Udostepnianie na wniosek informacji publicznych w MOPS nastepuje poprzez:
a) skopiowanie informacji publicznej albo jej wydruk lub
b) przestanie informacji publicznej albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie
stosowany nosnik informaciji.

2. Osoba wnioskujgca o udostepnienie informacji publicznych moze wykorzystac wzér
wniosku, okreslony w zafgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Obowigzek udostepniania informacji publicznych nalezy do komérki organizacyjnej MOPS
stosownie do zakresu jej dziatania.

4. Udostepnianie informaciji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwitoki, nie poézniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem ust. 5i § 6 ust. 3.

5. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym w ust.4,
MOPS powiadamia w tym terminie o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim
udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

6. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie zgodnych
z wnioskiem, chyba ze srodki techniczne, ktérymi dysponuje MOPS, nie umozliwiajg
udostepnienia informacji w sposob i w formie okreslonych we wniosku.

7. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposdb lub w formie okreslonych
we wniosku, MOPS powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku
mozliwo$ci udostepnienia informacji zgodnie ze ztozonym wnioskiem i wskazuje, w jaki
sposob lub w jakiej formie informacja moze byé udostepniona niezwiocznie. W takim
przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o
udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu,
postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

PROCEDURA UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ NA WNIOSEK
§6

1. W przypadku wptywu do MOPS pisemnego wniosku o udostepnienie informacji
publicznej, Dziat Organizacyjno - Prawny MOPS obowigzany jest niezwiocznie,
jednakze nie pdézniej niz nastepnego dnia od dnia wptywu wniosku, do przekazania go
do wtasciwej kompetencyjnie komorki organizacyjnej MOPS.

2. Komoérka organizacyjna, do ktorej wptyngt wniosek, a ktéra nie jest wiasciwg
kompetencyjnie komérkg organizacyjng do rozpoznania wniosku, najpdzniej
nastepnego dnia po otrzymaniu wniosku, zwraca go Dziatlowi Organizacyjno-
Prawnemu MOPS, ktéry niezwtocznie wyznacza wiasciwg komorke organizacyjng oraz
przekazuje jej wniosek.

3. Gdy zakres zadanej informacji obejmuje wtasciwoscig dwie lub wiecej komorek
organizacyjnych, kazda z nich rozpoznaje wniosek w zakresie swojej wtasciwosci.
Dziat Organizacyjno-Prawny wskazuje sposréd nich komérke nadrzedng
odpowiedzialng za terminowe i kompleksowe udzielenie informacgiji.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej zostat skierowany wniosek
0 udostepnienie informacji publicznej, zobowigzany jest niezwtocznie udzieli¢ zgdanej
informaciji.
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Jezeli wnioskodawca zgda udzielenia informacji przetworzonej, a nie wykazat we
wniosku szczegodlnego interesu publicznego uzasadniajgcego takie zadanie,
kierownik wtasciwej komérki organizacyjnej do udzielenia informaciji publicznej wzywa
wnioskodawce do uzupetnienia brakéw we wniosku.

Dziat Organizacyjno-Prawny po otrzymaniu uzupetnionego wniosku o udostepnienie
informaciji publicznej, o ktérym mowa w ust. 5, przekazuje komoérce organizacyjnej
odpowiedzialnej za zakres spraw wniosek w celu przygotowania pisemnej odpowiedzi.
W przypadku braku terminowego uzupetnienia wniosku o uzasadnienie przetworzenia
informacji, ze wzgledu na szczegdlnie istotny interes publiczny wtasciwa
kompetencyjnie komérka organizacyjna przygotowuje decyzje o odmowie udzielenia
informacji publicznej. Projekt decyzji podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego
lub inng osobe upowazniong przez Dyrektora MOPS.

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za tres¢ odpowiedzi oraz
Za jej terminowe przygotowanie.

W razie pozytywnego zatatwienia wniosku, udziela sie odpowiedzi na wniosek
i udostepnia informacje publiczng wnioskodawcy.

Dziat Organizacyjno-Prawny odnotowuje udostepnienie informacji publicznej badz
odmowe udostepnienia informaciji publicznej w rejestrze informacji publicznej. Wzor
rejestru informacji publicznej stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ODPLATNOSC ZA UDOSTEPNIANIE NA WNIOSEK
§7

Dostep do informaciji publicznych jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.

Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, o ktorym mowa w § 4
ust. 1 pkt ¢) MOPS ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we
wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacii
w forme wskazang we wniosku, MOPS moze pobra¢ od wnioskodawcy optate
w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Zawierciu w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, powiadomi wnioskodawce
o wysokosci optaty. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po
uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona
w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informac;ji
albo wycofa wniosek.

Komodrka organizacyjna udostepniajgca informacje publiczng zobowigzana jest
poinformowac¢ Dziat Ksiegowos$ci o wysokosci pobieranej opfaty.

Optaty nalezy uiszcza¢ przelewem na rachunek bankowy MOPS z dopiskiem ,Optata
za udostepnienie informacji publicznej".

ODMOWA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
§8

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
o udostepnienie informacji nastepujg w drodze decyzji.

Whnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, wraz
z uzasadnieniem, moze wnies$¢ do Dyrektora MOPS wniosek o ponowne rozpatrzenie

sprawy.



3. Na decyzje odmowng wydang po ponownym rozpatrzeniu sprawy przystuguje skarga
do sgdu administracyjnego. Dyrektor MOPS przekazuje akta wraz z odpowiedzig na
skarge w terminie 15 dni od dnia otrzymania skargi.

4. Do decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego, z tym ze:

a) odwotanie od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni,

b) uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji zawiera takze imiona,
nazwiska i funkcje osob, ktore zajety stanowisko w toku postepowania
o udostepnienie informacji, oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu na ktérych
dobra, (prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy) wydano decyzje
o0 odmowie udostepnienia informacji.

PONOWNE WYKORZYSTYWANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
§9

. Ponowne wykorzystywanie informacji publicznej to wykorzystywanie przez osoby fizyczne,
osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej informaciji
publicznej lub kazdej jej czesci, bedgcej w posiadaniu podmiotéw obowigzanych do
udostepnienia informac;ji publicznej w celu ponownego wykorzystywania, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia (w postaci papierowej, elektronicznej, dzwiekowej, wizualnej lub
audiowizualnej), w celach komercyjnych lub niekomercyjnych, innych niz jej pierwotny
publiczny cel wykorzystywania, dla ktérego informacja zostata wytworzona. Zasady oraz
tryb ponownego wykorzystywania informacji publicznej sg okreslone w ustawie.

. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP i/lub na stronie internetowe;j
MOPS jest przekazywana w celu jej ponownego wykorzystania wytgcznie na wniosek -
zatgcznik nr 3.

. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej bedgcej w posiadaniu MOPS w celu
ponownego wykorzystywania rozpatrywany jest w trybie i na zasadach okreslonych
przepisem art. 23g-23i ustawy.

. Ponownemu wykorzystaniu podlega informacja publiczna:

a) udostepniona na stronie internetowej MOPS i/lub na stronie BIP,

b) udostepniona w inny sposdb, anizeli okreslony w pkt a) (np.: wywieszenie informacji
publicznej w siedzibie MOPS, broszury informacyjne, foldery),

c) przekazana na wniosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej.

. W przypadku, gdy dla danej informacji publicznej udostepnionej w BIP nie zostaty
okreslone inne warunki ponownego wykorzystywania, osoby fizyczne, osoby prawne oraz
jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej wykorzystujgce te
informacje w celu ich ponownego wykorzystywania zobowigzane sg do:

a) podania zrédta ich pochodzenia (wskazania strony, z ktorej informacje zostaty
pozyskane),

b) poinformowania o zrédle,

¢) poinformowania o czasie wytworzenia i pozyskania informacji publiczne;j.

d) udostepniania innym uzytkownikom informacji wytacznie w pierwotnie pozyskanej
formie,

e) informowania o przetworzeniu informacji ponownie wykorzystywanej,

f) poinformowania o sposobie i formie przetworzenia informacji ponownie wykorzystanej
(podania kto i kiedy dokonat przetworzenia informaciji).

g) niemodyfikowania pozyskanej informacji publicznej.

. Dyrektor MOPS okresli warunki udostepnienia informaciji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania odrebnie dla kazdego wniosku i przekaze je wnioskodawcy.



8.

. Informacje publiczne sg udostepniane w celu ich ponownego wykorzystania bezptatnie z
zastrzezeniem sytuacji, gdy przygotowanie informacji w sposdb wskazany we wniosku
wymaga poniesienia dodatkowych kosztéw. Optata uwzglednia koszty przygotowania i
przekazania informacji oraz inne czynniki, ktére bedg mie¢ wplyw na koszt lub czas
przygotowania i przekazania informacji w celu ponownego wykorzystania w okreslony
sposob i w okreslonej. 6 stosuje sie odpowiednio.

Zasady ponownego wykorzystania informaciji publicznej nie dotycza:

a) informacji publicznych, ktérych udostepnianie zostato uzaleznione od wykazania interesu

prawnego lub faktycznego,

b) przekazywania informacji publicznych miedzy podmiotami wykonujgcymi zadania

publiczne, w celu realizacji zadanh okreslonych prawem.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10

1. Mozliwos¢ wykorzystywania informacji publicznej noszacej cechy utworu lub bazy

danych do celow komercyjnych i niekomercyjnych, tworzenia i rozpowszechniania
kopii utworu lub bazy danych w catosci lub we fragmentach lub czesciach oraz
wprowadzania zmian i rozpowszechniania utworéw zaleznych dopuszczalne jest pod
warunkiem, ze nie narusza to ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych i/lub ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych oraz
z zastrzezeniem praw przystugujgcych podmiotom trzecim. Dyrektor Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu nie ponosi odpowiedzialnosci za ponowne wykorzystywanie
udostepnionej lub przekazanej informacji publicznej w sposéb naruszajgcy
obowigzujgcy porzadek prawny oraz za wykorzystywanie utworu lub bazy danych
przez podmiot ponownie wykorzystujgcy informacje publiczng w zakresie
przekraczajgcym uprawnienia do wykorzystywania utworu lub bazy danych
przystugujgce Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

. Wszczete i niezakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego Regulaminu

postepowania o udostepnienie informacji publicznej prowadzone sg na
dotychczasowych zasadach.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy

o dostepie do informaciji publiczne;j.



